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SÍLABO DE ETIQUETA Y PROTOCOLO 
 
1. DATOS GENERALES 
Facultad    : Estudios de la Empresa 
Carrera Profesional  : Administración y Servicios Turísticos 
Tipo de curso  : Obligatorio 
Requisito   : Teoría General del Turismo 
Ciclo   : IV 
Semestre académico  : 2009-2 
Duración   : 18 semanas 
Inicio   : 17 agosto 2009 
Termino   : 05 diciembre 2009 
Extensión Horaria  : 04 horas semanales 
Créditos   : 04  
Docente   : Mg. Marcelino Pangan 
Correo electrónico  : marcelino_pangan@yahoo.com 
 
2. FUNDAMENTACIÓN 
El curso de Etiqueta y Protocolo es un curso obligatorio para los alumnos del 4to ciclo de la Carrera de 
Administración de Servicios Turísticos dentro de la Facultad de Estudios de la Empresa. 
 
El curso proporciona al alumno los conocimientos, habilidades, aptitudes y herramientas necesarios para 
convivir en la sociedad a través del desarrollo de un conjunto de normas de Etiqueta Social, Imagen 
Personal, Etiqueta en la Mesa, Etiqueta Laboral y Protocolo Nacional e Internacional 
 
3. COMPETENCIAS 
 Conoce los conceptos y definiciones sobre etiqueta y protocolo 
 
4. PROGRAMACIÓN ACADÉMICA 
Primera Unidad: Conceptos generales, Clase y Categoría de los establecimientos de hospedaje (E. 
H.). Dirección estratégica de los E. H. 
 
CAPACIDADES 
a. Analiza y enjuicia los conceptos y la práctica de etiqueta y protocolo en la vida social, 
laboral y diplomática 
b. Identifica y explica las diferentes reglas de etiqueta y protocolo 
 
ACTITUDES 
a. Positiva hacia los nuevos conceptos y su aplicación 
b. Espíritu de búsqueda e investigación 
c. Adaptación al trabajo en equipo 
COMPORTAMIENTOS OBSERVABLES 
a. Demuestra interés en el estudio de la materia 
b. Participa activamente en clase 
c. Consulta las fuentes bibliográficas señaladas 
d. Argumenta la resolución de casos y trabajos encargados 
 
NIVELES MÍNIMOS DE LOGROS 
a. Explica y aplica, con criterio razonables, los conceptos básicos de etiqueta y protocolo en 
las presentaciones y análisis de casos. 
b. Demostrar en sesiones de prácticas las reglas de etiqueta y protocolo 
c. Argumenta sobre temas como etiqueta vs ética,  vestimentas, costumbres empresariales 
 
CONTENIDOS 
Semana Contenidos Fecha  
01 Introducción a la etiqueta y protocolo: 
 Conceptos generales 
 Reglas básicas de la etiqueta 
 Los buenos modales 
Agosto 18 & 20 
. 
02 Etiqueta Social 
 Saludos  
 Como presentar y como responder a una 
presentación 
 Como estrechar las manos 
 El beso como un saludo 
Agosto 25 & 27 
 
03 Etiqueta Social 
 Comportamiento en los lugares públicos 
 Técnicas de Correspondencia 
 Cocteles, recepciones, presentación en sociedad, 
fiestas infantiles  
 
Septiembre 1 & 
03 
04 Imagen Personal 
 La Imagen Ejecutiva 
 Como ser un buen conversador 
Septiembre 08 & 
10 
 
05 Imagen Personal 
 Técnicas para vestir y mejorar su presentación 
 El vestuario del ejecutivo y de la ejecutiva 
 Un guardarropa básico 
Septiembre 15 & 
17 
06 Etiqueta en la Mesa 
 El montaje de la mesa 
 Claves para poner la mesa 
 Los platos, los cubiertos, las copas, su uso 
correcto 
Septiembre 22 & 
24  
07 Etiqueta en la Mesa 
 Diferentes clases de mesas para diferentes 
eventos 
 Reglas de conducta durante las comidas 
Septiembre 29 & 
Octubre 01 
08 Etiqueta en la Mesa 
 La Cata del Vino 
Octubre 06 & 08 
09 Examen Parcial Octubre 12-17 
10 Etiqueta Laboral 
 La Empresa y su entorno 
 La  Cultura Empresarial 
 Beneficios del protocolo en la imagen 
empresarial 
Octubre 20 & 22 
11 Etiqueta Laboral 
 Relaciones profesionales 
 Comunicación Efectiva 
 Etiqueta en los medios de comunicación 
 Conferencias y Rueda de Prensa 
Octubre 27 & 29 
  
12 Etiqueta en los negocios 
 Desayunos, Almuerzos y Cenas de Trabajo  
 La Cultura de Regalo 
 Cultural empresarial en distintos países 
Noviembre 3 & 5 
13 Protocolo Nacional e Internacional 
 Reglas de Protocolo 
Noviembre 10 & 
12 
14 Protocolo Nacional e Internacional 
 Orden de Precedencia 
 Correspondencias y comunicación 
 Banderas y Decoraciones 
 Ceremonias Oficiales 
Noviembre 17 & 
19. 
         15 Protocolo Nacional e Internacional 
 Agasajos 
 Vinos y Licores 
Noviembre 24 & 
26 
16 Etiqueta y Ética Diciembre 1 & 3 
17 Examen Final Diciembre 7-12 
18  Examen Sustitutorio Diciembre 18 
 
 
5. ACTIVIDADES 
 
Eventos Actividades Fecha 
 
6. ESTRATEGIAS METODOLÓGICAS 
a) El docente realizará exposiciones sobres los temas de cada sesión, promoviendo la discusión abierta 
b) En micro grupos, los alumnos desarrollan casos que luego se debaten en plenaria 
c) Los alumnos exponen trabajos en los cuales contrastan teoría con práctica 
d) Los alumnos realizarán trabajos grupales orientados a desarrollar habilidades de investigación  
e) El docente brindará a los alumnos orientación y asesoría personalizada. 
 
7. MEDIOS Y MATERIALES 
a) Textos 
b) Lecturas seleccionadas 
c) Exposiciones y presentaciones 
 
8. EVALUACIÓN 
El cronograma de la evaluación continua del curso es el siguiente: 
 
ESPECIFICACIÓN DE TRABAJOS DEL CURSO 
T Descripción Semana 
T1 Entrevista de los jefes y personal de los EH sobre 
sus conceptos y practicas de Imagen Personal 
4 
T2 Practicas en los centros de convenciones y hoteles 
sobre etiqueta en la mesa 
7 
T3 Organización de un evento donde se puede 
demostrar los conocimientos de etiqueta de la 
mesa y protocolo 
8 
T4 Entrevista de 4 ejecutivos sobre sus prácticas 
referente a desayunos, almuerzos y cenas de 
12 
negocio 
T5 Organización de evento que involucra la 
participación de personalidades de varios países 
16 
 
El peso de cada T es: 
 
EVALUACIÓN PESO (%) ESCALA VIGESIMAL 
T01 10 1,2 
T02 15 1,8 
T03 20 2,4 
T04 25 3,0 
T05 30 3,6 
TOTAL 100% 12 
 
Los pesos ponderados de las clases de evaluación son los siguientes: 
 
EVALUACIÓN PESO (%) ESCALA VIGESIMAL 
PARCIAL 20 4 
CONTINUA (Ts) 60 12 
FINAL 20 4 
TOTAL 100% 20 
 
La Evaluación Sustitutoria evalúa toda la temática desarrollada en el semestre y se 
rinde la semana consecutiva al término de los exámenes finales y su nota 
reemplazará, necesariamente, a la nota de un Examen (Parcial o Final) o a la nota de 
un T (Evaluación Continua), de tal manera que el resultado final sea favorable al 
alumno. 
 
 
9. CRONOGRAMA ACADÉMICO 
Unidad Actividades Semana 
Primera Inicio del curso 
Examen parcial 
.17 de Agosto 
 13 de Octubre 
Segunda Examen final 
Examen Sustitutorio 
10 de Diciembre 
18 de Diciembre 
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